Az éllamhéztartasré]l szoldé 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazads alapjan - figyelemmel az Allamhaztartdsi t6rvény végrehajtasardl szdld
368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Hajdasamsoni
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és MUkodési Szabdlyzatdt Hajdusamson Varos
Onkorméanyzata Képvisclé-testiilete a 59/2014. (I, 12.) ¢h, sz hatirozataval az aldbbiak
szerint hagyja jova:

Hajdisamsoni Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A polgdrmesteri hivatal elnevezése, székhelye, elérhetdségei, fontosabb azonositéi

1. A hivatal elnevezése:
Hajddsamsoni Polgarmesteri Hivatal

2. A hivatal székhelye:
4251, Hajddsdmson, Szabadsag tér 5.

3. A hivatal elérhetéségei:

a) levelezési cim: _ .
Leveéleim: 4251, Hajdhasamson, Szabadsag tér 5.

Postafiok: 4251, Hajddisamson, Postafiok 25,

b) telefon és fax szdmok:

kdzponti: 52/590-590
polgarmester: 52/590-592
jegyzo: o 52/590-593
pénziigyi — gazdasigi iroda: 52/590-594
jogi — szervezési iroda (iktato): 52/590-395
szocidlis és gyamiigyi iroda(iktato): 52/590-596
varosfejlesztési és miiszaki iroda: 52/590-008
Fax: 52/590-591

52/200-011

¢) E-mail cimek:

polgarmesterihivatali@hajdusamson.hu
polgarmester@hajdusamson.hu
jegyzo@hajdusamson.hu
aljegyzo@hajdasamson.hu
jogi.szervezesiiroda@hajdusamson.hu
penzugyiiroda@hajdusamson.t-online.hu
szocialisiroda@hajdusamson.hu
varosfejlesztesiiroda@hajdusamson.hu




d) Honlapja:
www. hajdusamson.hu
4. A hivatal fontosabb azonosftoi:

Torzskényvi azonosité szam: 373258

Addészama: 15373254-1-09

KSH statisztikai szamjel: 15373254-8411-325-09
AT azonosito: 709747

Bankszamlavezeto pénzintézete: HajdiiTakarék Takarék-szivetkezet
Pénzforgalmi szamlaz 60600101-11079484-00000000

2. A polgarmiesteri hivatal — mint kéltséovetési szerv — adatai

1. A polgarmesteri hivatal alapitdsarél
$z010 jogszabaly:
- A polgdrmesteri hivatal IHajdGsdmson Véros Onkormédnyzata
Képviseld-testiiletének szerve, melyet a helyi dnkormanyzatokrdl sz6l6
1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott 1étre
- Alapitas datuma: 1990,09.30.
- Jelenleg Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szdlé 2011, évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése szabdlyozza a polgarmesteri
hivatal létrehozasat.
2. A polgérmesteri hivatal alapité okiratinak kelte, szama,
alapitas idépontja: )
- 43/2014. (11. 18.) 6h. sz. hatarozat
- alapitas idopontja: 1990

3. Az ellatando és a korméanyzati funkcioé szerinti besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:

- 011130 Onkorményzatok és nkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

- 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

- 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgdltatdsok

- 016010 Orszaggyiilési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek

- 016030 Allampolgérsagi tigyek

- 109010 Szocialis szolgaltatidsok igazgatasa

A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat

A ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR *08 besoroldsa szerint:

TEAOR tipusa TEAOR megnevezés

6 tevékenység 8411 Altalanos kézigazgatas

egyceb tevékenység 5629 Egyéb vendéglatas

egyéb tevékenysdg 5814 Folyéirat, idészaki kiadvany kiaddsa

egyéb tevékenység 6810 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

egyéb tevékenység 6820 Sajat tulajdond ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése




egyéb tevékenység 8130 Zoldtertilet-kezelés

egyéb tevékenység 8412 Egészségligy, oktatas, kultira,
egy¢b szocidlis szolgaltatas (kivéve:
tarsadalombiztositis) igazgatasa

egyéb tevékenység 8621 Altaldnos jarobeteg-ellitas

egyéb tevékenység 8622 Szakorvosi jarébeteg-ellatas

egyéb tevékenység 8623 Fogorvosi jarobeteg-ellatas

egyéh tevékenység 8690 Egyéb human-egészségligyi ellatas

egyéb tevékenység 8810 Idések, fogyatékosok szocidlis ellatasa
bentlakas nélkiil

egyeb tevékenység 8891 Gyermekek napkézbeni ellatdsa

egyéb tevékenység 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

egy¢b tevékenység 9311 Sportlétesitmény mulikdtetése

4. Az alaptevékenységet szabdlyoz6 jogszabilyok megjeltlése:

- Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szol6 2011, évi CLXXXIX. térvény

- az Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t8rvény

- az orszaggyllési képviseldk valasztasardl szolo 2011. évi CCIIL torvény

- a helyl dnkormdanyzati képviseldk és polgérmesterek valasztasarol szold 2010. évi L,
torveny

- az eurdpai parlamenti képviseldk valasztasardl szold

- népszavazds kezdeményezésrdl, az eurdpai polgari kezdeményezésrdl, valamint a
népszavazasi eljarasrol szoloé 2013, évi CCXXXVIIL térvény

- a gyermekek védelmérdl és a gydmtigyi igazgatdsrol sz6lo 1997. évi XXX, térvény

- a szocidlis igazgatasrol és szocialis elltasokrol sz6l6 1993, évi TI1. torvény

- a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kzmivel6désrél
52616 CXL. torvény

- a temetdkrol és a temetkezésrdl sz616 1999, évi XLIIL térvény

- a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

- a kbzbeszerzésekrol szdlo 2011, évi CVIIL tdrvény

- a vizgazdalkoddasrol sz616 1995, évi LVIIL térvény

- a hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXYV. térvény

- a helyi adokrol sz616 1990, évi C. térvény

- a gépjarmiiaddrol szold 1991, évi LXXXII. térvény

- az addzas rendjérél szold 2003, évi XCII. térvény

- a nemzeti vagyonrol szold 2011, évi CXCVI. torvény

- Magyarorszég gazdasagi stabilitasarol szol6 2011, évi CXCIV térvény _

- a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995,
¢vi LXVI térveény

- a sportrdl sz6ld 2004. &évi 1. térvény

- a munka térvénykdnyvérdl sz6lo 2012, évi L. térvény

- a kbzigazgatisi hatdsagi eljards és szolgéltatas altaldnos szabalyairdl szo16 2004, évi
CXL, thrvény

- a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII, torvény

- a kdzszolgalati tisztviselokrdl sz6lo 2011. évi CXCIX. térvény

- a kozfoglalkoztatasrdl szolo 2011, évi CVIL térvény

- a kérnyezet védelmének éltaldnos szabélyairdl szolo 1995. évi LIII. torvény

- a természet védelmérdl szold 1996. évi LV. térvény

- az épitetett kdrnyezet alakitasdrol és védelmérdl sz016 1997, évi LXXVIII. torvény

- az egészségligyr6l sz6l6 1997, évi CLIV. torvény

- az orszagos népszavazasrdl és népi kezdeményezésrol sz016 1998, évi I11. t6rvény

- az allatok védelmérdl és kiméletérdl szold 1998. évi XXVIIT. térvény




- a term6fold védelmérdl szolo 2007, évi CXXIX. torvény

- az erdOrél, az erdd védelmérdl és az erdbgazdalkodasrdl sz616 2009. évi XXXVIIL
torvény '

- az anyakdnyvi eljardsrol sz616 2010. ¢vi L. térvény

- a hagyatéki eljardsrol sz616 2010. évi XXXVIIL térvény

- a laké&sok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes
szabalyokrol sz6l6 1993. évi LXXVIIL térvény

5. Azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasa,
amelyek tekintetében koltségvetési szerv alapitoi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:  nincs

IL.

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZXSE,
ENGEDELYEZETT LETSZAMA, SZERVEZETI ABRAJA,
MUKODESI RENDJE, FELADATAL

1. A poelgarmesteri hivatal feladata, iranyitisa, vezetése

1.1. A polgarmesteri hivatal feladata

A helyi onkormanyzat képvisel6-testiilete az Onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgéarmester vagy a jegyzd feladat- &s hataskérébe tartozd Ugyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgdrmesteri hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremukodik az onkormanyzatok egymés kozoétti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmiikddésének Gsszehangoldsaban.

1.2. A polgirmester

a) A polgarmesteri hivatalt a képviseld-testlilet dontései és sajat hataskorében a
polgarmester 1rdnyitja.

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak a
feladatait az onkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a déntések elOkészitésében és
végrehajtasdban

¢) dént a jogszabaly 4ltal hataskérébe utalt dllamigazgatisi figyekben, hatdsagi jogkordkben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzire, a polgarmesteri
hivatal {igyintéz6jére

d) a jegyz6 javaslatara elterjesztést nytjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozodasanak, létszéménak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi rendjének
meghatarozaséra

e) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét

f) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyzd tekintetében

g) gyakorolja az egyéb munkdltatdi jogokat az alpolgarmesier és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

h) A polgdrmester egyetértése szitkséges — az 4ltala meghatdrozott kdrben — a polgarmesteri
hivatal koéztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséherz. és jutalmazdsihoz.
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1.3. Az alpolgérmester

a) A polgarmester helyettesitésére, munkdajanak segitésére megvalasztott alpolgdarmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

b) Az alpolgdrmester a polgdrmester dltal meghatdrozott feladatoknak megfeleléen
igényelheti az érintett iroddk kozremlkodését az oSnkormanyzati lgyek el6készitése és
végrehajtdsa soran, '

1.4. A jegyzd

A jegyzd

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkéltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal kdztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az
aljegyzd tekintetében;

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatok ellatasarol;

d) tandcskozdsi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képvisels-testiilet bizottsdgdnak
tilésén;

e) jelzi a képviseld-testilletnek, a képviselo-testillet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mitkddésiik jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

h) dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

i) dont a hataskérébe utalt Snkorményzati és Snkorményzati hatdsagi ligyekben;

j) ahatdskorébe tartoz6 tigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét;

k) rogziti a talalt dolgok nyilvantartisdba a taldl idegen dologgal kapcsolatos a kér6zési
nyilvantartdsi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasarol
5z616 tdrvény szerinti adatokat, valamint a taldlt idegen dolog tulajdonosnak térténd
ataddsat kvetden torli azokat.

A jegyzd — a polgdrmesteri hivatalnak, mint kéltségvetési szervnek a vezetbje — felelds a
kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabélyzatban foglaltaknak megfeleld
ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmaéra jogszabalyban eldirt kotelezettségek
teljesitéséért.

A jegyz$ koteles — a jogszabalyok alapjan meghatarozott — belsé kontrollrendszert
mikddtetni, amely biztositja a helyi énkorményzat rendelkezésére all6 forrasok szabélyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyzd koételes gondoskodni — a belsé kontrollrendszeren beltil — a belsé ellenérzés
mitkddtetésérd] az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok és
a nemzetk$zi belsé ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkormanyzat belsé
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt kdltségvetési szervek ellendrzésérdl is.

1.5. Az aljegyzé

A jegyzdt az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyzé altal meghatdrozott feladatokat. Az
aljegyz0 segiti a jegyzd hivatalvezetdi, jogalkalmazoi, térvényességi feliigyeleti és hatosagi
feladatainak ellatdsat, vezeti a Jogi és Szervezési Irodat,

A jegyz6 felhatalmazdsa alapjan képviseli a hivatalt.




1.6. A belsd szervezeti egységek — irodak — vezetdi, ligyintézéi, ligykezeldi,
munkavallaléi

1.6.1. Az irodavezet:

A hivatal belsé szervezeti egységeinek (irodainak) élén az irodavezetdk allnak.

Az irodavezetdt a jegyz0 — a polgdrmester egyetértésével — kizarélag jogszabélyban
meghatérozott fels6foku iskolai végzettséggel, kozigazgatdsi szakvizsgaval, vagy azzal
egyenértékil képesitéssel rendelkezé koztisztviselok koziil hatdrozatlan idére biz meg.

Az irodavezetd a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzataban, mas belsd
szabalyzatban, valamint a munkakéri lefrasban foglaltaknak megfelelden vezeti az irodat.
Az irodavezet$ a Kiadményozasi szabélyzatban meghatarozottak szerint kiadmanyozési
jogeal rendelkezik.

Az jrodavezet$ gyakorolja az iroda kéztisztviselsi, ligykezeldi és munkavallaléi tekintetében
az atruhazott munkaltatdi jogokat,

Az irodavezetd felelds kilondsen:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

az iroda egész munkdjaért, annak szakszerl és jogszer(i mikdéséért,

az irodén beliili célszerli munkamegosztds kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,
a testiileti eloterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerii el6készitéséért,

a polgarmester, a bizottsagok és a testlileti dontések id6beni, szakszerl
végrehajtasanak megszervezéséért,

feladatk&rében az dllampolgarok szakszert, gyors és kozérthet6 tdjékoztatdasaért,

az irodak kozdtti hatékony egytittmiiksdés és informdciddramlas biztositasaért,

az iroda feladatkdrébe tartozo ligyekben a kizzétételi kotelezettség teljesitéséért,

a munkaidot, tgyfélfogadasi idot érintd intézkedések betartasaért, ellenbrzéséért,

az adatvédelem, adatbiztonsdg, a tliz- és munkavédelem szabélyainak betartdsaért

Az irodavezetd feladatai kiilondsen:

a)
b)

<)

d)

g
h)

i)
)
k)

gondoskodik az iroda feladatkdrébe tartozo testilleti eléterjesztések hataridében
torténo elkészitésérdl,

tészt vesz a képviselo-testilet, a bizottsig, a nemzetiségi Onkormanyzat, a
részénkormanyzat ilésén az iroda feladatkdrét érinté napirend targyaldsanal,
kézremiikodik az onkorményzati intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elékészitésében, a hatdrozatok végrehajtasdnak megszervezésében,
ellenérzésében,

biztositja a jegyzdi hataskorsk gyakorlasat az dllamigazgatdsi hatésagi tigyek intézése
korében,

gondoskodik az iroda feladatjegyzékének - a hatdlyos jogi szabalyozast is feltiintetd —
elkészitésérol ¢és folyamatos aktualizaldsdarol

elkdsziti ¢s karbantartja az iroda koztisztviselol, tigykezel6i és munkavallaloi
tekintetében a munkakdri lefrdsokat, gondoskodik naprakészen tartisarol,
meghatarozza a helyettesités rendjét,

biztositja a munkafolyamatba épitett és utélagos ellendrzés miikodését,

javaslatot tesz a dolgozék tovabbképzésére, tilmunka elrendelésére, jutalmazasra,
kitlintetésre, felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vonasra,

rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérol a vezet6i értekezleteken,

elkésziti az iroda feladatkdrét érintd belsd szabdlyzatokat, azok sziikség szerinti
madositasi javaslatait a polgdrmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére,

gyakorolja a polgdrmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadminyozési
jogot,




1) gyakorolja — atruhdzott hatdskorben — az iroda koztisztviseldi tekintetében az egyéb
munkéltatdi jogokat,

m) koteles a vezetése alatt miikddé szervezeti egység tevékenységér8l naprakész
informacidval rendelkezni, az irodat érinté gazdalkoddsi feladatokat figyelemmel
kisérni, tapasztalatairol a tisztségvisel6ket tdjékoztatni,

n) gondoskodik a vezetése alatt miikodd szervezeti egységben az ugyfélfogadasi és
munkarend betartasarol,

1) gondoskodik az irodéan az szabalyszeri tigyiratkezelés megvalositisarol

1.6.2. Az iigyintézo

a) feladata az allamigazgatasi és 6nkormanyzati tigyek érdemi dontésre vald elékészitése,
felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,

b) szakértelemmel foglalkozik a rdbizott teriilettel Osszefiiggd valamennyi kérdéssel,
felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasaért,

¢) a munkakéri leirdsban részére megéllapitott, ill. a vezet6je altal kiadott feladatokat a
kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével végzi,

d) az eljard tigyintézok tigyksritkben kotelesek mas irodék tigyintézéivel egytittmiksdni,
egyeztetni, az egyeztetés megtdrténtét az ligyiratokban dokumentalni.

1.6.3. Az iigykezel6
a) gondoskodik az adminisztrécios feladatok ellatdséarol, az tgyiratok atvételérsl,
iktatdsdrél, a kiadmanytervezeteknek az ligyintéz8 utmutatisa szerinti gépelésérdl,
sokszorositdsarol, tovabbitasarol,
b) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a vezetSje megbizza.

1.6.4. A munkaszerzodéssel foglalkoztatott alkalmazott feladata:
a) tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi €s iigyviteli feladatok ellatdsat,

b) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkér gyakotldja
megbizza.

2. A polgirmesteri hivatal szervezeti tagozodasa, engedélyezett Iétszama

2.1. A képviselo-testlilet szervezeti s miksdési szabdlyzatdban foglaltak alapjan a
polgdrmesteri hivatal az alabbi szervezeti egységekre, iroddkra tagozodik: |

A. Jogi és Szervezdsi Iroda

B. Pénziigvi - Gazdasdei Iroda

D. Szocidlis és Gvamiigvi Iroda

E. Varosfeilesztési és Miiszaki Iroda

2.2. A hivatal engedélyezett 1étszdmét az dnkorményzat mindenkor hatalyos kéltségvetési
rendelete tartalmazza.

2.3.Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban 4llnak,




esteri hivatal szervezeti 4brdja a szervezeti és miikddési szabdlyzat 1.

III,

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. Altalinos szabdlyok

1. A polgarmesteri hivatal miikédését jogszabalyok, a polgarmesteri hivatal szervezeti és
mikodési szabdlyzata, bels§ szabalyzatok, valamint a képviselé-testiilet és a
polgarmester dontései, a jegyz0 utasitasai hatdrozzak meg.

2. A vezetd, az ligyintézd, az tigykezel$ és a fizikai alkalmazott feladatait a munkakori
lefrés szabdlyozza.

3. A munkakéri lefras a felelésség megallapitdsara is alkalmas médon — tdbbek kdzott —
tartalmazza:

- Altaldnos informaciokat a munkakdrrel kapesolatban (a munkakér
megnevezése, kodszama, FEOR szdma, a munkakorhoz tartozo allashely
(statusz) szdma, szervezeti egység megnevezése, a munkaltatoi jogkdr
gyakorldja, kdzvetlen felettes, a munkakor célja, funkcioja)
- A munkakdr tartalma:
- A munkakirhéz, tartozé feladatok, hataskorsk:
- Feleldsségi kor meghatarozasa
- A kapesolattartas terjedelme, médja (irdnyultsaga szerint, jellege szerint)
- A munkakorhoz tartozo allashely leirdsa (statuszok szama)
- A munkakér célja, feladattartalma
- A munkavégzés koriillményei
- A munkakdér betoltésének kdvetelményei, kompetencidk (felkésziiltség,
munkakdr specifikdcid, tapasztalatok, egyéb kompetencidk
- Zar6 informécidk

4. Az gy intézésére kijelslt kiteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a

kbzszolgalati tisztvisel6krél sz6lé 2011, évi CXCIX. térvénynek e targykérben
szabalyozott rendelkezéseit.

2. A polgarmesteri hivatal munkarendje:

Hétfo: 7,30 — 16,00 oraig
Kedd: - 7,30 - 16,00 6raig
Szerda: 7,30 — 16,00 6raig
Csiitortok: 7,30 — 16,00 Ordig
Péntek: 7,30 — 13,30 drdig

A kbztisztvisel6 heti munkaideje: 40 6ra, részére a munkaiddn beliil — a munkavégzés
megszakitasaval, kivéve a pénteki napot, amikor a munkaid8 végén — napi 30 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani.




3. Az ligyfélfogadas rendje:

Hétfs: 8,00 — 12,00 éraig

Kedd: 8,00 — 12,00 éraig

Szerda: 13,00 — 16,00 ordig, és 17,00 6raig tigyelet

Csiit6rtok: nincs tgyfélfogadas

Péntek: 8,00 — 12,00 éraig
A polgarmester fogadd éraja:

Kedd: 8,00 — 12,00 oraig
Az alpolgérmester fogadd oraja:

Kedd: 8,00 — 12,00 draig
A jegyz06 fogadd drdja:

Kedd: 8,00 — 12,00 éraig

4. A kiadmanyozss rendje

L. Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
2. A jogszabalyban meghatarozott hatasksrében

- apolganmester (sajat és atruhdzott hatasktrben)

- ajegyzd (sajat €s atruhazott hataskdrben)

- az anyakdnyvvezetd kiadmanyoz.
3. A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkdrét részben vagy egészben dtruhdzhatja, az
atruhazott kiadmdanyozasi jogot visszavonhatja. A 4truhdzott kiadmanyozési jog tovabb nem
delegalhato. Az atruhdzas nem érinti a hatdskor jogosultjanak a személyét és felel6sségét.

4, A polgarmester és a jegyzdé a kiadmanyozas rendjét kiillén szabélyzatban hatdrozza
meg. -

5. A helyettesités rendje

1. A jegyzdt akadalyoztatdsa és tavolléte idején az aljegyz6 helyettesiti.

2. A jegyz0 ¢s az aljegyz0 egyidejil akadalyoztatdsa és tdvolléte idején a jegyz6 altal
megbizott irodavezeto helyettesiti.

3. AzirodavezetSt a jegyzo altal megbizott kdztisztviseld helyettesiti.

4. A hivatal koztisztviseldi, ligvkezeldi, munkavallaléi a munkakdri leirdsukban leirtak
szerint helyettesitik egymast.

6. A munkiltatéi jogok gyakorlisanak rendje

A munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendjét a koztisziviselok és tigykezelék tekintetében a
Polgarmesteri Hivatal Kozszolgdlati Szabalyzata, a munkavallaldk tekintetében kulon
szabalyzat tartalmazza.

7. A munkavaillalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

1. A hivatalban a koztisztviseldk és tigykezelSk kdzszolgalati jogviszonyéval és a fizikai
alkalmazottak munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek elémozditisa és védelme
érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) miikodhet.
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2. A jegyz6 koteles kikérni a helyi munkavéllaldi érdekképviseleti szerv véleményét a
koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihenSidejére, juttatdsaira vonatkozé, jegyzé
hataskorébe utalt szabalyozasnal. _

3. A jegyz0 a hivatal szervezetében torténé létszamesokkentés végrehajtisardl a
hivatalnél képviselettel rendelkezd munkavéllaloi érdekképviseleti szerv véleményének
kikérése utin dénthet,

8. Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbizionsagi, adatszolgéltatdsi, valamint a
kozérdekll adatok nyilvanossdgaval Osszefliggd tevékenységet a jegyzé 4ltal kijelolt
adatvédelmi felelos ldtja el a hivatal belsé szabélyzataiban és a munkakiéri leirdsban
foglaltaknak megfelelben.

9. Belso kontrollrendszer miikddtetése, a belsé ellendrzési feladatok ellitdsa

A polgdrmesteri hivatal belsé ellendrzési feladatait — megbizasi szerzédés szerint — kiilsd cég
végui.
A feladatelldtds részletes szabdlyait a Bels6 ellendrzési kézikonyv rogziti.
A belst ellendrzés magaban foglalja az dnkormdnyzat belsé ellendrzését és az snkorméanyzat
irdnyitasa ald tartozé intézmények ellendrzését is.
A hivatalon beltili elsd szamu vezetdi ellenérzés a belsé kontrollrendszer mikodtetésével
valosul meg.
A hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felel6s, aki kételes a hivatal minden szintjén
érvényesiilé ¢s megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informécios és kommunikacios rendszert,

e) monitoring rendszert kialakitani és miikddtetni.
A részletes szabdlyokat a Bels® Kontroll Szabalyzat tartalmazza.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007, évi CLIL tdrvény 4. §-a
alapjan a vagyonnyilatkozat atadésara, nyilvantartdsdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt
szeméglyes adatok védelmére vonatkozo szabdlyokrol, a vagyonnyilatkozat-tételi
ktelezettséggel kapcesolatos eljarasrol, tovabba a kotelezettek kérére vonatkozoan kiilén
Szabéalyzat rendelkezik.

11. A bélyegzik hasznalatinak rendje

1. A hivatali bélyegz6 arra szolgal, hogy az iratok valodisagat, hivatalos voltat tandsitsa.
2. A bélyegzdk hasznélata:
- Hajdusamson Varos Polgarmestere — feliraty, allami cimerrel ellatott korbélyegzé
hasznélatara a polgdrmester jogosult,
- Hajdisdmson Varos Jegyz6je — felirat, allami cimerrel elldtott kirbélyegzé hasznalatara
a jegyzd jogosult.
10




- Hajdisamson Varos Polgarmesteri Hivatal (szdmozassal) — feliratt, allami cimerrel
ellatott kérbélyegzét a sajat feladatkdrében kiadményozasra jogosult alafraséval ellatott
kiadményokon lehet hasznalni.
- Hajdusamson Véros Onkormanyzata Képvisel-testiilete — felirati, llami cimerrel elldtott
korbélyegzot a képviseld-testiilet hatdskorébe tartozoé tigyek kiadmanyozasakor lehet
hasznalni.
- Hajdtisamson Véros Onkormanyzata — felirat, Hajdusémson Viéros cimerével ellatott
korbélyegzot okleveleken, protokoll jellegti megallapoddsokon, stb. lehet haszndlni,
3. A polgarmesteri hivatal hivatalos korbélyegzdinek megrendelésérdl a jegyzo gondoskodik a
Pénziigyi - Gazdasagi Irodan keresztiil.
4. A bélyegzd hasznaldja anyagi, fegyelmi ¢s biintetéjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzé
jogszer(i hasznalataért, drzéséért.
5. A bélyegzOkrdl a Pénziigyi — Gazdasagi Iroda nyilvantartast vezet. A nyilvéantartas
tartalmazza a bélyegzd lenyomatat, az atvétel-dtadas idépontjat, az atvevo alairasat. Ha
megsziinik a bélyegzdt kezeld dolgozo jogviszonya, a bélyegzé visszaaddsat a nyilvéantartison
igazolni kell.
6. Az clhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzét a Pénziigyi —
Gazdasdgi Iroddnak vissza kell adni, ahol a jegyz6kényv felvétele mellett megsemmisitésre
keriil. A jegyz6konyvet a nyilvantartds mellékleteként meg kell 6rizni.

12. A polgarmesteri hivatal iratkezelésének szabdlyai

a) A polgarmesteri hivatalnal az iratkezelés a szervezeti tagozodasnak, valamint
iratforgalomnak megfeleléen kézponti iratkezelési formaban (egyetlen helyen t6rténik az
iktatds valamennyi mozzanata - a szocidlis és gyamiigyi iroda kivételével —, de belsd
szervezeti egységek szamdhoz igazodva kiilon-kiilsn iktatokényvben) elekironikus médon.
b) Az egységes ¢s szabdlyszer(i tigyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzé feliigyeli. A jegyzét az
iratkezelés feliigyeletében tartos tdvollét esetén az aljegyzd helyettesiti.
) A jegyz6 felelos: .
1.) az  egyedi - Iratkezelési  Szabalyzat  eclkészitéséért,  jovahagyatasaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,
2.) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasadrt,
3.) az lratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megszlintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,
4,) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,
5.) az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas elekironikus iktatasi rendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
teltételek biztositasaért, feliigyeletéért,
6.) az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkdnyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szémitistechnikai programok, adathordozok, stb.)
biztositasaért,
7.) az elekironikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és belsé név- és cimtdraknak naprakészen
fartasaért, az izemeltetési ¢s adatbiztonsdgi kovetelményekért és azok betartdsaért,
8.) ahivatalos ¢és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikodéséért,
9.) egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokért.
d) A jegyz6 az dnkormdnyzat altal izemeltetett informatikai rendszer vonatkozasaban
meghatirozza az fizemeltetéssel &s ellendrzéssel kapesolatos egyes munkaksrdk betdliéséhez
sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi
kdvetelményeiért altalanosan felelés személyt és a rendszer {izemeltetéséért 5nalldan felelds
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szemelyt, valamint kijel0li azt a szervezeti egységet (vagy dolgozok csoportjat), amely
gondoskodik a kévetelmények teljesitésérél és feliigyeletérol.

e) A jegyzé a polgarmesteri hivatal kdzérdeki adatok kozzétételi kotclezettsége teljesitésének
szabalyair6] kiilon szabdlyzatban rendelkezik. a kozérdekdi adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjérél killon szabalyzatban rendelkezik.

13. A belsd informéciééramlés szabdlvai

A hivatal informdaciddramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

a) Evenként legaldbb egy alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében
az elmult id6szak tevékenységét értékelni kell és az elkévetkezendd iddszak fébb feladatait
meg kell hatdrozni.
b) Negyedévenként legaldbb egy alkalommal iroddnként munkaértekezlet tartasa kotelezd,
ahova az illetékes tisztségviselst is meg kell hivni.
¢) Hetente egy alkalommal vezet6i értekezletet kell tartani,
- az operativ feladatok meghatarozaséra és végrehajtasara, instrukcidk adasa,
- a feladatok teljesitésének szamonkérése c€ljabdl, melyen részt kell venni
= g tisztségviscléknek,
= az irodavezetdknek.

A vezetdi értekezletrdl frasban emlékeztetdt kell késziteni a feladat, a hatdridd, valamint a
felelés megnevezésével, Az emlékeztetd készitése a titkdrsdgi Ugyintézé feladata,
akadalyoztatdsa esetén koteles helyettesrdl gondoskodni.

d) Annak ¢rdekében, hogy az iroddk munkéjardl a tisztségviselék részletes téjékoztatdst
kapjanak, minden irodavezet$ a képvisel6-testilleti ilést megeldzé hét csiitsrtok 12.00 éraig
részletes jelentést koteles késziteni az eléz6 képviseld-testiileti iilés ota cltelt idészakban tett
intézkedésekrol. A jelentésnek ki kell térnie a koltségvetési felhasznaldsra, a képviselé-
testiileti ilésen felvetédott problémdk megolddsara, valamint a képviseld-testiileti hatarozatok
végrehajtésa érdekében tett intézkedésekre, valamini az dnkorményzati honlapon térténd
adatvéltozisokra is

14. Az utasitis és az ellenérzési jogok gvakorlisanak szabalyozdsa

1. A vezet6ket (jegyz6 és irodavezetdk) utasitasi és ellendrzési jog illeti meg a szervezetileg
kézvetlentil hozzajuk tartozé vezetdk és beosztott munkatarsak felett.

Az utasitas teljesitésénél figyelemmel kell lenni a kézszolgélati tisztvisel6krdl sz6lo 2011, évi
CXCIX. tovényben foglaltakra. '

2. Az utasitasi jogot a feladatkdri és hatdskdri munkamegosztds alapjan a szervezet vezetdi
kozvetlentil gyakoroljak. A kiadott utasitasok irdsbeliek és szébeliek lehetnek.

3. Az frott formaban megjelend utasitdsok legfontosabb formdi a jegyzdi, polgarmesteri
utasitdsok - melyek a hivatali mikédés kiemelt fontossagn feladataira vonatkozo eldirasokat,
valamint a tevékenységi folyamatok szabélyozasdt tartalmazzak. Ugyancsak jegyzéi
utasitisok intézkednek az esetenként létrehozott munkacsoportok munkajanak feladatkori és
hatdskori szabalyozdséra.
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4, A polgdrmesteri és jegyzOi utasitdsokat évente kezdddd, folyamatos sorszdmozéssal,
egységes jeldlést alkalmazva kell kiadni, Az utasitdsok nyilvantartasarol a Jogi és Szervezési
Iroda kételes gondoskodni.

5. Az {rott utasitdsok masik formdaja a végrehajtasi utasitds, melyet a végrchajtasi feladatkér és
hatiskor szerint illetékes irodavezetdé a jegyzd ellenjegyzésével ir ala. A végrehajtasi
utasftasok a szervezeti miikodés jelentésebb ligyrendi feladatainak rendjére, valamint az
lUgyvitelhez kapcsolodd feladatksri és hatdskdri munkamegosztésra vonatkozé szabalyozast
tartalmazzak.,

6. A feniebb részletezeft {rasos utasitdsokon kivill az utasitdsi rendszer részét képezik
mindazok a bels§ szabalyzatok, intézkedési tervek, programok, amelyck a Hivatal valamennyi
szervezetl egységére és munkavallalojéra nézve kitelez6 érvénnyel birnak.

7. A szabalyozés alapelve az, hogy minden vezetét és iranyitdssal megbizott munkatérsat
ellendrzési jog illet meg, illetve kotelezettség terhel mindazon utasitdsok, jogszabalyi
eléirdsok végrehajtasanak ellendrzésében, amelyek ellatisara utasitést adtak vagy kaptak.

8. A mikodési folyamatokhoz kapcsolédd (folyamatba épitett) ellendrzési feladatok
munkamegosztasit a belsé szabdlyzatok és a munkakori leirasok tartalmazzak.

9. Tovébbi 4ltalanos szabély, hogy minden vezett és irdnyitassal megbizott beosztott
munkatdrsat azonnali jelentési kotelezettség terhel mindazon esetekben, amikor az altaluk
iranyitott munka végzésében a tervezetthez képest olyan véltozas/eliérés keletkezik, amely
- veszélyezteti a feladatnak az utasitdsban, tervben meghatdrozott tartalmu, szakmai
szinvonalil, eredményességli vagy hatarideji végrehajtasat,
- megakaddlyozza a parhuzamosan végzett, vagy a sorrend szerint kovetkezd
munkafolyamatok tervszer(i inditasat vagy folyamatos ellatdsat, tovabba
- gatolja az egytittmiikddési munkakapcsolatok programszeriiségét, hatékonysagat.

10. A szervezeti egységek vezetéi és az irdnyitdssal megbizott beosztott munkatirsak az
ellendrzési jogot - az altaldnos jelentési kotelezettség szabdlyainak betartdsa mellett -
kozvetleniil gyakoroljak.

11. A hivatalt érintd kiilsé ellenérzések esetében (a polgarmesterrel torténd elézetes
egyeztetés alapjan) a jegyz6 dont az ellendrzés meginditasdnak szervezési feladatairél, jeldli
ki az ellenérzésben résztvevl szervezeti egységeket, illetve bizza meg a résztvevé
személyeket. A kiilsé szervek altal végzett ellendrzésben résztvevé hivatali szervezeti
egységek és személyek kotelezé feladata az ellendrzést végzd szervezetck/személyek
munkéjanak kdvetkezetes timogatdsa, az ellenérzéshez szitkséges adatok rendelkezésre adasa,
a hibdk és hidnyossagok feltrdsaban valé kdzremiikddés, valamint az ellenérzés helyzetérsl
sz016 folyamatos belsé tajékoztatas ellatasa.

13




1v.

AZ EGYES IRODAK RESZLETES FELADATAI

A. Képvisel§-testiilettel, bizottsagokkal kapesolatos feladatok

L. Osszeallitja a képviselé-testiilet munkatervét

2. Végzi a képviseld-testiilet, az egyes bizottsdgok, a roma nemzetiségi és a Martinka-i és
Samsonkert-i részonkorményzatok {iléseinek elékészitését, gondoskodik az {ilések
napirendjeinek, meghivdinak Osszeallitasarol, az elbterjesztések sokszorositdsarsl és az
érintettek részére t6rténd megkiildésérdl

3. Elkésziti a feladatkdrét érinté elSterjesztéseket, illetve a hivatalvezetés altal esetileg
meghatarozott egyéb ligyek eldterjesztéseit.

4, JegyzOkonyvet készit a képviselb-testiilet, az egyes bizottsdgok, a roma nemzetiségi
dnkormdényzat és a részénkormanyzatok @léseirdl, valamint szitkség szerint egyéb iilésekrél,
megbeszélésekrot

5. A képviseld-testlieti tilések jegyzOkonyveibdl kivonatolja a hozott hatarozatokat

6. Nyilvantartdst vezet a hozott hatarozatokrol, rendeletekrdl, az érintettek részére atadja
illetbleg kézbesiti

7. Gondoskodik a rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetésérol

8. Gondoskodik a jegyzdkényveknek (a torvényben meghatdrozott mellékletekkel
egylitt) a kormanyhivatal részére hatariddben térténé tovabbitasarol.

9. A Nemzeti Jogszabalytar rendszeres és folyamatos alkalmazasa a munkavégzés soran

10.  Ellatja az 6nkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat

11.  Havi rendszerességgel jelentést készft a lejart hatdrideji hatarozatok végrehajtdsarol
12, Nyilvantartast vezet a képviselé-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrdl

13, Kozremikodik a képviselék vagyonnyilatkozat-tételével Osszefliggd feladatok
ellatasaban

14. Az Orszagos Statisztikai Adatgytjtési Program kerctében negyedévente adatot
szolgéltat a képviseld-testiilet €s szervei mikddéséral

15, A képviseldé-testiilet jegyz6konyvéb6l a dontésekrél adatot szolgaltat az érintettek részére,
illetve kozérdekii adatot szolgaltat més személyek, szervek részére.

16, Elokésziti a vdros cimerének, zaszlajanak haszndlata engedélyezésére vonatkozo
dnkormanyzati hatésagi dontéseket, gondoskodik a déntések végrehajtatasardl.

17. Kézremtikddik a képviselék dontéshozatali munkajahoz sziikkséges tdjékoztatdsban.

B. Tisztségviselokkel kapcsolatos feladatok:

L. Ellatja a polgarmester napi munkajahoz kapesolddd altala meghatarozott feladatokat.
2. Elokésziti és Gsszehangoljdk a tisztségviselbk tgyfélfogadasat. -
3. Ellatja a jegyz6 és az aljegyzd munkéjahoz kapcsolddd, a jegyz6 altal meghatarozott

feladatokat, igy kiilondsen:
a) dontésre elokészit tigyeket,
b) véleményez szakmai anyagokat, rendelet-tervezeteket,
c) iogilag és szakmailag ellentrzi a dontéstervezeteket, kiadmanyvozasra elokészitett
iratokat,
d) a belsd ellendrzés kivételével szervezi és megbizds esetén vezeti a jegyzoi hatdskdrbe
tartozd hatdsagi feladatok elldtasanak ellentrzését,

C. Jogi feladatok:
1. Elldtja a szerzbdések Onkormdényzati érdekeknek valé megfeleléségének ¢és
jogszerliségének elézetes kontrolljat.
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2. Ellatia az adatvédelemmel, kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
nyilvinossagdval, hozzaférhetévé tételével dsszefliggd irodat érintd feladatokat.

3. Segiti a valasztdsok sordn a vélasztasi bizottsdgok munkajat.

4. TFigyelemmel kiséri az onkorméanyzati feladat- és hataskdréket érintd jogszabalyok
valtozasait €s sziikség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, miikodés modositasara.

5. Kozremiikédik az Onkormdanyzati jogalkotds el6készitésében, a hivatal belsé
szabdlyzatainak elkészitésében és véleményezésében.
6. El6késziti az 6nkormanyzati esélyegyenléségi tervet s programot.

7. Ellatja az 6nkorményzat és a hivatal jogi képviseletét a birdsagi tigyekben.

8. Véleményezi a jogszabdlyoknak és az dnkorményzat érdekeinek valé megfelelbség
szempontjabol az Snkormdanyzat és a hivatal 4ltal kotitt szerzédéseket.

9. Részt vesz a vélasztdsok, népszavazas elSkészitésével, megszervezésével &s
lebonyolitasaval kapcsolatos Jegyzéi feladatok ellatdsédban.

10. Kézremiikodik a hivatal 4ltal vegzett jegyzdi hataskdrbe tartozd hatésdgi feladatok
ellatasanak ellenérzésében.

11.  Koordinalja a hivatalban a személyes adatok kezelését, tovébbitasat és az dnkorményzat
miikddésével kapesolatos informéciok, adatok megismerhetévé tételét.

D. Humanpolitikai feladatok kérében:

1. Elkésziti és kezeli a kiizszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével,
modositasdval, megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat, adatokat és nyilvantartédsokat
2. Ellatja a koztisztviselsi munkakordk betdltéséher sziikséges palyazatok elkészitését és
. gondoskodik ezek meghirdetésérsl

3. Elldtja a koztisztviseldk vagyonnyﬂatkozat atvételével ¢s Orzésével kapesolatos
feladatokat

4. Ellitia a kozfoglalkoztatissal kapcsolatos munkajogi  (alkalmazds, elszamolas)
adminisztricids  feladatokat,  kozremikodik a  kézfoglalkoztatassal — kapesolatos
palyézatirdsban,

5. Kozremikodik a koztisztviselok éves képzési tervének Gsszeallitasaban,

6.  Szervezi a kbzigazgatasi alapvizsgan, szakvizsgan valé részvételt

7. Végzi a személyi anyagok nyilvantartisat, gondoskodik az adatvédelmi kévetelmények
betartasarol

8.  Eventekiadja a jogosultak részére az ,,Utazasi utalvany”-t,

9. Nyilvantartja és vezeti a hivatalban foglalkoztatotiak részére a kotelezden eléirt
munkakdr alkalmassdgi, valamint az egészségligyi sziirdvizsgalatokat,

10, Felméri és nyilvantartia a képernyé elbtti munkavégzéssel Osszefliggésben a
védOszemiiveg juttatdsira jogosultak, illetve juttatdsban részestilék korét..

11, Koézremiikdik és figyelemmel kiséri a kdztisztvisel8k teljesitménykovetelményeinek
meghatarozasat és ennek értékelését

12. Elldtja a kozszolgdlati adatnyilvantartds vezetését és teljesiti a szitkséges
adatszolgaltatasokat

13. Elokésziti a koztisztviseldi illetve a munkajogviszonyhoz fiiz6d6 egyes juttatdsok
nytjtasaval és nyilvantartisaval kapesolatos feladatokat.

14, Megidllapitja a koztisztviselok, munkavallalok éves szabadsigat, elkésziti az éves
szabadsagolasi iitemtervet

15, Biztositia a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellenérzi azok havi zdrasat,
gondoskodik 6rzésérsl

E. Kiozneveléssel, kizmityelddéssel, varosmarketinggel kapcesolatos feladatok

1. A kbznevelési, kbzmiivel6dési intézmények fenntartéi irdnyitasaban valé részvétel

2. A kbznevelési, kézmtivel6dési vezetdi palyazati eljarasok el6készitése, lebonyolitdsa

3. Fenntartéi jovahagydas elétt ellenérzi az intézmények szervezeti és miikdési szabalyzatat,
a koznevelési intézmények pedagégiai dokumentumainak -elfogadasdra eldirt eljarasi
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rendelkezések megtartasat,

4. Formai szempontbol ellendrzi a koznevelési intézmények pedagdgiai programjst,
intézményi mindségirdnyitasi programjat, hazirendjét a szakértéi birdlat elétt,

5. Dontésre, fellllvizsgalatra clokésziti a koznevelési Onkormanyzati MinSségirdnyitasi
Programot.

6. Gondoskodik a kdznevelésre vonatkozé kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalérél,

7. Figyelemmel kiséri az iroda feladatkorébe tartozo pélydzatokat, s a képvisels-testiileti,
valamint bizoftsdgi dOntéseknek megfelelden kozremikédik a pélydzati  anyagok
elkészitésében,

8. Feladatkdrében segiti a varos intézményeinek, szervezeteinek, egyestileteinek
tevékenységét,

9. Koézremikdodik a védrosi iinnepségek, egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban
10. Kozremikédik a témegkommunikdciés szervekkel (sajtd, racid, televizié) vald
kapcsolattartdsban,

11, Kézremtikédik a kilonbézd fogaddsok szervezésében, a program szervezésében és
lebonyolitdsaban

12. Testvérvarosi kapcsolatok szervezése

13. Kitiintett dfjak adoméanyozasanak elbkészitése

14, Szervezi az dnkorményzat egészségligyi és szocialis feladatait,

15, El6késziti a hdziorvosi, hézi gyermekorvosi és fogorvosi, védénséi praxisokkal
kapcsolatos dontéseket,

16.  Eloékésziti a hdziorvosi, hizi gyermekorvosi, fogorvosi és védénéi korzetrendezéseket,

17. Szervezi az dnkormanyzat egészségligyi alapellatis keretében a Kozponti Ugyeleti
ellatas feladatait,

F. Kereskedelmi és ipari feladatok ‘

1.Az Uzletek mikédési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartisba vétele, médositas, visszavonasa, 4j tizletkdrrel torténd bévitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele az Snkormanyzat honlapjan

2.Az tizletek milkodésével kapesolatos egyéni- és kozérdekll bejelentések kivizsgalasa

3.A vasarlok kdnyvének hitelesitése, nyilvantartdsa _

4 Kereskedelmi és vendéglato tizletek hatosagi ellendrzése, ideiglenes ill. végleges bezaratasa,
¢jszakai nyitva tartds korlatozéasa, éjszakai kitelezd nyitva tartds megéllapitasa.
5.Uzletfeliratok, fogyasztok téjékoztatasat szolgalé kozlemények nyelvi kivetelményeinek
ellenérzése

6.Statisztikai jelentések elkészitése a miikédé tizletekrdl a bekdvetkezett valtozdsokrol (Gj
Uzletek, megsziint tizletek, iizletkdri modositasok)

7.8z4llashely-szolgéltatasi  tevékenységek engedélyezése, nyilvantartdsba vétele, a
nyilvéntartds kozzététele az Snkormdnyzat honlapjan, hatosigi ellenérzés és a statisztikai
jelentés elkészitése.

8. Magéanszallashelyek és nem tizleti célu szabadid6s szallashelyek nyilvéntartasba vétele,
ellendrzése, vendégksnyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés elkészitése

9.A fogyasztoi panaszok kivizsgaldsanal egyiittmiikodés a Fogyaszié Védelmi hatésaggal.

10. Tolmécsigazolvany, szakforditoi igazolvany kiadasa, nyilvantartds vezetése.

11. Zenés, tincos rendezvények engedélyezése, moddositisa, visszavondsa, ellendrzése,
nyilvantartds vezetése

12. Visarrendezés, piactartds engedélyezése, a piacok fenntartéinak, vésérok rendezéinek
nyilvéntartdsba vétele, hatésagi ellendrzése

13. Alkalmi 4rusitasok bejelentési eljardsban vald —jogszabdly szerinti — részvétel,

G. Koordinacids feladatok:
1. ElSkésziti és lebonyolitja az Onkorményzati dfjak adomanyozédséval kapcsolatos
dontéseket, kozremiikddnek az linnepségek szervezésében
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2. Kozremlkodik a nemzeti tinnepek vérosi rendezvényei szervezésében, valamint
el6késziti az Snkormanyzat 4ltal szervezett és megrendezett varosi tinnepségeket.

3. Szervezi a tisztségviseldk programjat, koordindljak az Onkorményzati és a kiilsd
kapcsolataikat,

4.  Egylttm(kodik a hivatal érintett irodaival a kiilonbdzé 6nkorményzati rendezvények,
Uinnepségek szervezésében, lebonyolitdsiban,

5. Kapcsolatot tart a helyi és orszdgos irott és elektronikus médiaval.

6. Részt vesz a valasztdsok, népszavazds el6készitésével, megszervezésével és
lebonyolitdsdval kapcsolatos jegyzdi feladatok ellatasaban.

H. Anyakonyvi igazgatissal kapesolatos feladatok:

1. A sziiletési, a hézassagi, a bejegyzett élettdrsi kapesolatok valamint a halotti
anyakonyvek vezetése

2, A sziiletési, a hdzassagi, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok valamint a halotti betlirendes
névmutatd vezetése

3. Utolagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hdzassagi, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok
¢s a halotti anyakdnyvben

4.,  Hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél torténd kdzremiiksdés
(jegyzOkonyv felvétele, linnepi szertartés)

5. Kiilfoldon térténd hdzassagkdtéshez szilkséges tantsitvany irdnti kérelem tovabbitasa a
felettes szervhez

6.  Igény szerint csaladi események tarsadalmi megiinneplése sordn t6rténd kézremiksdés
7. Utolagos bejegyzés jegyzékének vezetése &s a levéltar részére torténd megkiildése

8.  Eléirt adatszolgaltatasok teljesitése

9. A szdmitbgépes ASZA program alkalmazisa

10. A névvaltoztatassal kapesolatos feladatok ell4tasa

11. Az éallampolgérsaggal kapcsolatos feladatok ellatdsa

12.  Atvezeti az anyakodnyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbol és
kijavitdsokbol ered6 adatvaltozésokat a személyi adat-€s lakeimnyilvantartason.

I. Népesség nyilvantartissal kapcsolatos feladatok
1. Cimnyilvéantartasi adatok kezelése
2. Lakeim bejelentéssel kapesolatos feladatok ellatasa

J. Hagvatéki ligvekkel kapesolatos feladatok

L. Az elhunyt hagyatékanak leltdrozasa (idézés, leltérfelvétel, add- és értékbizonyitvany
beszerzése

2. hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa

3. hagyatéki leltar és mellékleteinek a kézjegyzd részére torténd tovabbitasa

4, A kiskort 6rokosok, a gondnokoltak és gydmsag ald helyezettek ingd és ingatlan

vagyonanak leltarozasat.

K. Ugyiratkezelési, kizzétételi, informatikai feladatok:

1. Elvégzi a hivatalhoz beérkezd postai kiildemények érkeztetését, bontasat,
nyilvantartasba vételét, csoportositdsat a szignalashoz.

2. Ellatja a kdzponti iktatassal, irattdrozéssal, selejtezéssel kapesolatos feladatokat kiilén
szabélyzatban foglaltak szerint

3. Kezeli a kézi és a kdzponti irattarakat

4. Elkésziti az éves hatosagi statisztikat

5. Postazési feladatok elvégzése
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L. Vdlasztdssal kapcsolatos feladatok

Ellatja az orszaggyildsi, a helyl dnkorményzati, a helyi nemzetiségi énkormanyzati, az
BEurdpai parlamenti valasztasok, népszavazdsok helyi népi kezdeményezések eldkészitésével
¢s lebonyolitédsaval kapcsolatos feladatokat

M. Egyéb igazgatisi feladatok

I. Hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok kidllitdsa, tanik meghallgatisa

2. Hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek
jegyzdkonyvben torténd rogzitése, zaradékolasa, tovabbitasa az illetékes szerveknek

N. Addigazgataisi feladatok:
1.  Elidtia a jegyz0 hatdskdrébe utalt adok, addék mddjara behajtandd kdztartozdsok
megallapitdsdval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, addellenérzésével, hatésagi
bizonyitvanyok kiaddsdval, valamint az informécids szolgéltatassal kapcsolatosan eldirt
feladatokat.
2. Elldtja a helyl adékkal, és a termofold bérbeadasabdl szarmazéd jévedelemaddval
kapesolatos jegyzdi feladatokat (bevallasok feldolgozdsa, javitisa, ellendrzése, fizetési
meghagyasok készitése,
3. Minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartdsa, befizetések kényvelése,
addszamlak kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése,
Adohatralékok €s idegen helyrdl kimutatott tartozdsok behajtasa,
Toriésre elékeésziti a kbztartozast eléviilés vagy behajthatatlansdg cimén,
Az ad6z6 kérelmére adoigazolast allit ki.
Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.
Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.
9. Elvégzialefoglalt, elkobzott és taldlt tArgyak értékesitését vagy megsemmisitését.
10.  Ellatja a gépjadrmladdval kapesolatos jegyz6i hataskdrbe tartozo feladatokat.
11, Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatdst és beszdmoldt készit az informécio-
- szolgaltatas meghatdrozott rendje keretében.
11. Evente tajékoztatja az adozokat az onkorményzati adéhatdsagndl vezetett szamlaik
allasarol

i BT

Eitiacial

A, Pénziigyi feladatok:

1. Havonként elkésziti az 6nkormanyzat finanszirozdsi iitemtervét.

2. Tajékoztatja a képvisel6-testitletet az 6nkormanyzat likviditasi helyzetérdl.

3. Intézi a bevételek beszedésével kapesolatos pénziigyi teenddket, a szdmlakibocsétast és
vezeti a bevételekhez kapesolodd analitikus nyilvantartisokat. Adatokat szolgaltat a
tarsirodaknak.

4. Ellatia a koltségvetés végrehajtasdra vonatkozd kotelezetiségvallalasok pénziigyi
teljesitését. '

5. Elékésziti a hitel igénybevételéhez szilkséges dokumentaciot, kézremikodik a
hitelszerzédések elékészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok térlesztésérdl és
nyilvantartasarol,

6.  Intézi az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozo betéibe térténd elhelyezését.

7. Nyilvantartja az Onkormdnyzat tulajdondban 1év6 értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

8. Ellatja a hdzipénztar miikédésével kapesolatos feladatokat.

9. Ellatja a munkaltatoi tamogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

10. Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvéntartasi feladatokat, Elkésziti az AFA
bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérél, illetve visszaigénylésérol.
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11. Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjdn az Onkormdinyzatot megilleté 4llami
tdmogatas lehivasardl,

12. Végzi az Onkommanyzati bérlakdsokkal kapcsolatos nyilvantartdsi és pénzigyi
feladatokat.

13.  Gondoskodik az iroda altal benydjtott palyazatokon nyert tamogatasok lehivasarol, az
ezzel kapcesolatos szamlanyitasi feladatokrol.

14, Végzi az Eurdpai Unids tdmogatdssal megvaldsuld projektekhez kapesolods pénziigyi
feladatokat és vezeti a kapcsolddd nyilvantartdsokat.

15. Tervezi a Jogi — Szervezési Iroda adatszolgaltatdsa alapjdn a hivatal ber- €s létszdm
eldirdnyzatat, beszamol annak teljesitésérél.

16. Gondoskodik a megbizasi dij és egyéb személyi jellegli kifizetések szamfejtésérdl, az
ehhez kapcsolddd nyilvéntartasok vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések elvégzésérsl

17.  Gondoskodik az 8nkorményzat és a polgdrmesteri hivatal részére az étkezési utalvanyok
megrendelésérél, nyilvantartdsarol, elszdmoldsardl,

18.  Gondoskodik a fokonyvi konyvelés és a bevételekrél vezeteit analitikus kodnyvelés
egyeztetésérdl. Feladast készit a fokonyvi konyvelés részére negyedévenként.

19.  Kimutatast készit a hitelallomany alakuldsérol a féléves, éves beszdmoléhoz, valamint a
kiltségvetéshez. Adatot szolgiltat a hossza lejarati kotelezettségekbdl a rovid lejaratd
kotelezettségekbe torténd atkdnyveléshez.

20. Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstér Teriileti Igazgatosaga altal megkildott
bérkonyvelési értesité alapjan a bérek kényvelését és egyezieti a kapesolodo fiiggd fokenyvi
szamlakat.

21. Ellatja a bevallasokkal, addigazoldsokkal, jiovedelemigazoldsokkal kapesolatos
feladatokat.

22. Nyilvantartast vezet a kdzponti koltségvetésbdl szdrmazd bevételekrdl és  azt
negyedévenként egyezteti a fokényvi kényveléssel.

23. Havi adatszolgéliatast nydjt be a MAK felé a pénzforgalmi és a mérleg adatokrol
minden honap 20-ig.

24. Figyelemmel kiséri az adébevételek alakuldsat. A tarsirodaval napi kapcsolatot tart
fenn.

25. Elkésziti a hivatal éves leltdrat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartasokat.

26.  Vezeti az 6nkormanyzat és a hozza tartozd kéltségvetési szervek kotelezettségvallalas
nyilvantartdsat.

27.  Figyelemmel kiséri, értékeli és intézi az Onkormdnyzati vagyon- és
feleldsségbiztositdst, a gépjarmiivek kotelezd biztositdsdval kapesolatos feladatokat,

B. Kdltségvetési, szamyviteli feladatok:

1. Képvisel8-testilleti dintésre eldkésziti az Snkormanyzat koltségvetésének koncepeidjat,

tovabbé a koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint a koltségvetési rendelet modositasanak

tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait,

2. Képviselo-testiileti, illetve bizottsdgi dontésre el6késziti az Snkormdnyzat koltségvetdsét

érint6  elbterjesztéseket, gondoskodik a dontések koliségvetési rendeleten torténd

atvezetésérdl.

3. Az ¢éves beszdmold  keretében eldterjesztést készit az  Onkormanyzat

pénzmaradvanyanak megallapitasara, javaslatot tesz a felhasznalasara.

4. Az intézményi adatszolgaltatisok alapjan pgondoskodik a normativ  allami

hozzajarulasok igénylésérol, és a beszdmold keretében térténd elszamolasarol.

3. Az oegylittmiikddési megallapoddsnak megfeleléen ellatja Hajdisamsoni Roma

Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasi feladatait,

6. A gazdasagi események szamviteli nyilvantartdsat végzi.

7. Vezeti az onkorméanyzat és a hozzd tartoz6é koliségvetési szervek eldiranyzat

nyilvantartasat.

8. Gondoskodik az nkorméanyzat €s a gazdalkodds tekintetében hozzarendelt intézmények
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elemi  Kkoltségvetése  Osszedllitdsdval  kapcsolatos  feladatokrél, az  intézményi
kéltségvetéseknek a Magyar Allamkincstér Teriiletis lgazgatdsagdhoz vald tovabbitdsardl.

9. Gondoskodik a féléves és éves intézményi beszdmoldk elkészitésérdl és a Magyar
Allamkincstar Teriileti Tgazgatosagahoz trténd tovabbitdsardl.

10. El6készili és iitemezés szerint hatéridére benyGjtja a Magyar Allamkincstar Tertileti
lgazgatdsagahoz a 1étszamesdkkentési palyazato(kat.

11.  Gondoskodik az intézmények alapité okiratdnak valtozdsa esetén a torzskonyvi
nyilvantartdson tértén atvezetés kezdeményezésérol.

12, Gondoskodik a fékényvi kdényvelésrdl és annak az analitikus nyilvantartasokkal torténé
egyeztetésérol.

13, Jovahagyasra elokésziti az  dllamhaztartdsi torvény  végrehajtdsard!  sz616
korményrendeletben eléirt |, Egytittmikddési megallapodas™-t az énkorményzathoz rendelt
intézményekkel.

14. Elldtja az EBuropai Uniés tdmogatdssal megvalosuld projektekhez kapesolddd
koltségvetési  tervezési  feladatokat,  nyilvéntartia az  azokkal  kapcsolatos
kotelezettségvallalasokat.

15. Biztositja a koltségvetési szervek pénzellétasat és figyelemmel kiséri az intézmények
koltségvetési tamogatasanak alakuldsat,

16.  Ertékbeni nyilvantartast vezet az Onkormanyzati ingatlanvagyonrél, gondoskodik annak
a fokonyvi adatokkal és az ingatlan vagyonkataszierrel valé egyez6ségérol.

17. Elkésziti a hivatal szamviteli politikdjat, szdmlarendjét, hatalybalépésiiket kdvetden
gondoskodik azok betartdsardl és betartatasarol.

18, Gondoskodik az Snkorményzat koltségvetésének végrehajtdsarol szolo féléves és éves
beszamolo, valamint a képviselé-testiilet elé keriild zarszdmadas elkészitésérél.

19.  Elkésziti a szamviteli (pénzgazddlkodasi, értékelési, leltarozdsi} szabdlyzatokat.

1. A szocidlis és gyermekvédelmi tdrvényben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
ellatasokra vonatkozé valamint a (Srvény végrehajtdsdra kiadott jogszabalyokban,
onkorményzati rendeletekben foglalt feladatok ellatasa
2, A polgarmester hataskdrébe tartozé szocialis ellatasok dontésre elékészitése
o koztemetés
e  Onkormanyzati segély (atruhdzott hataskérben)
o felso foki oktatdsi intézményben tanuldk tdmogatdsa (dtruhézott hatdskorben)
3. A jegyz6i hataskorbe tartozd szociélis ellatasok dontésre eldkészitése
» aktiv kortiak szocidlis ellatisa
szocialis segély
lakasfenntartasi timogatas
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa
meéltanyossagi kozgyodgyellatas (dtruhdzott hatisk6rben)
» gyamhatésagi ligyekben kdrnyezettanulmany készitése
4. A Humanpolitikai Bizottsag feladatkdrébe tartozd (dtruhazott hataskor)ellatasok dontésre
elokészitése
o elso lakashoz jutdk tdmogatasa
5. Egyéb feladatok:
e szervezi a gyermekek nyari étkeztetését
» Dontésre elokésziti a gyermekvédelmi térvényben meghatarozott timogatasok és
egyes téritési dijak megallapitisaval, felilvizsgalataval kapcsolatos tigyeket.
» Vezeti az iroda [eladatk6rébe tartozé hatdsagi nyilvantartdsokat, elvégzi a
feladatksrét érint6 hatésagi statisztikai adatszolgéltatasokhoz szilkséges feladatokat,
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A. Virosfejlesztési feladatok kirében;:

1. Figyelemmel kiséri az onkormanyzat és intézményei feladat ellatisaval kapesolatban
megjelend hazai és unios forrasu palyézatokat.
2. Javaslatokat kész{t az Snkormanyzat és intézményei feladat ellatasaval kapcsolatban
megjelend palyazatokon vald részvételre.
3. Kozremiikodik a benytijtando palydzatok §sszeallitdsaban, a beadott palyazatok
hidnypétlasi eljardsédban.
4. Kapesolatot tart szakértokkel, kdzrem(iksdd szervezetekkel, irdnyitd hatésagokkal
5. Kozremiik&dik az elnyert palyazatok Tamogatasi szerz6désénck elékészitésében.
6. Dokumentalja a nyertes palyazatokat,
7. Koordinalja az elnyert timogatésb6l megvaldsulé fejlesztéseket, részt vesz a tervezési
feladatokban, a kivitelezés versenyeztetésében, a kivitelezés lebonyolitdsdban és pénziigyi
elszdmoldsaban.
8. Kozremiiksdik a kiillsnbozé ellenérzési, monitoring folyamatokban, jelentést készit a
kiilénboz6 hatdsagok részére, szakmai igazolast készit a kifizetésekkel kapcsolatban.
9. Kbzremiikodik az énkorményzat éves kiltségvetésének dsszedllitdsaban, javaslatokat
dolgoz ki a fejlesztési-felujitasi feladatok muszaki megoldasara és azok pénziigyi vonzatara.
10. Ellen6rzi az 6nkormanyzat intézményei éltal javasolt fejlesztési-felnjitasi feladatokat,
azok sziikségessége esetén javaslatot tesz a feladat ellatasahoz szitkséges forras biztositasdra.
[1. El6késziti és végrehajtja az Snkorményzat elfogadott éves koltségvetésében meghatérozott
fejlesztési - és felujitasi feladatokat, killondsen:
a.) koordindlja a tervezési feladatokat, kdzremiikddik a tervek engedélyeztetési
eljarasaban,
b.) értékhatdr alatti beszerzések versenyeztetését lebonyolitja, szakmai javaslatot készit a
nyertes ajanlattevore,
¢.) kézrem(ikddik a ktzbeszerzési eljards ajanlati dokumentéciojanak dsszeallitdsaban, az
cljaras lebonyolitaséban, az ajénlatok értékelésében, szakmai javaslatot készit a nyertes
ajanlattevore,
d.) eredményes és érvényes palydzat esetén kozremlkodik a szerzédés megkstésében a
nyertes ajanlattevovel,
e.) ellendrzi az érvényes jogszabalyokban, szabvanyokban, szerz8désekben foglaltak
betartdsat, mulasztds eseién javaslatot készit azok kikiiszobslésére,
f.) a véllalkozd szerzodésben vallalt ktelezettségét igazolja, kdzremiiksdik a megrendeld
pénziigyi teljesitésében,
g.) kézremtikodik a befejezett fejlesztés-felajitas pénziigyi aktivaldsaban,
h.) kézremiikédik az atadas- atvételi-és garancialis eljardsokban,
12. Nyilvantartdst vezet az éves koltségvetésben meghatdrozott fejlesztési-feldjitasi
feladatokhoz kapcsolédo el6iranyzatok felhasznalasarol, azt sziikség szerint egyezteti a
Pénziigyi-Gazdasagi Irodaval, a kéltségvetési beszamol6hoz adatokat szolgéltat,
13, Nyilvéntartast vezet az Snkormanyzat vagyonarol, javaslatokat dolgoz ki annak
hasznositasarél, a befejezett beruhdzasokat a vagyon-nyilvantartasba bevezeti.
14. Ell&tja ¢s koordindlja a varosrendezési tervének modositasaval, karbantartdsaval
kapcsolatos feladatokat.

B. Viarosiizemeltetési feladatok kiorében:

1. Kozvilagitassal kapcesolatos feladatok elldtasa.

2. Parkok, jatszoterek, z6ldteriiletek fejlesztésével, fenntartdsaval, védelmével kapesolatos
feladatokat ellatja, koordindlja.

3. A varos kdztisztasagaval kapesolatos feladatokat ellenérzi, koordindlja.
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4. Ellatja az utcanévtablizissal, emlékmiifenntartassal kapcsolatos feladatokat.
5. A véros rdgesalémentessége fenntartdsabol adodé feladatok ellatésa.
6. Kapesolatot tart a vérostizemeltetési feladatokban kozrem{iksdd Szolgaltatokkal. Feladatuk
ellatasat ellendrzi, a szolgaltatdi szerzédéseket feliilvizsgalja, a médositésokat elékésziti,
koordindlja.
7. A varos ivoviz ellatésat ellendrzi, az esetleges hiba kijavitasara soron kiviil intézkedik.
8. Elldtja a csapadék - és belviz éltal okozott kirok megelézésével, a védémiivek
fenntartasdval, a védekezés ellatasaval kapesolatos Snkormanyzati feladatokat.
9. Ellenérzi ¢s koordindlja a szilard hulladé¢kgazdalkodassal kapesolatos énkorményzati és
jegyzdi feladatokat.
10. Ellen6rzi és koordindlja a folyékony hulladék kezelésével kapcsolatos feladatolkat
11. A temetd fenntartdsdval, lizemeltetésével kapesolatos feladatokat ellendrzi, koordinalja.
12.A koztertilet feliigyeletével kapesolatos feladatok ellatja.
13. Virostizemeltetéssel kapcsolatos fejlesztési-felajitasi igényeket gyUiti, szakmai
javaslatokat, kiltségelemzéseket készit,
14, Az éves koltségvetésben a varosiizemeltetéshez kapesolddéan jovahagyott fejlesztési-
felijitasi feladatokat elékésziti. Megvalositas a varosfejlesztési feladatok 11,pontjaban
foglaltak szerint térténik,
15, Elékésziti az energiagazdalkodas fejlesztésére, racionalizaldsdra vonatkozé szakmai
javaslatokat, kézremiikddik a megvaldsitdsban.
16. A helyi tlizvédelemmel kapesolatos feladatokat koordinalja. :
17, A kiztertilet hasznosftaséval és igénybevételével kapesolatos teendbket ellatja.
a) ellatja a kdzlekedési igazgatasi feladatokat, Gtkezeldi és tulajdonosi hozzajérulasok
kiad4sat,
b) kbzremiikodik a kozlekedésfejlesziési tervek és koncepeisk eldkészitésében,
¢) az dnkorményzati tulajdonu utak, jardak és egyéb miitargyak karbantartaséval,
feltjitasaval, lizemeltetésével kapesolatos feladatok elvégzi,
d) elékésziti a kdztertilet hasznalatdra vonatkozo szerzédéseket,
18. Ellatja a természetvédelmi feladatokat.
19. Fakivagasok tigyében a Jegyz hataskérébe tartozo feladatot ellatja.
20. Kozremiikodik az Gnkorményzat éves koltségvetésének sszellitasaban, javaslatokat
dolgoz ki a vérostizemeltetéssel kapesolatos fejlesztési-felajitasi feladatok miiszaki
megoldasara és azok pénziigyi vonzatara.
21. Kozremlikddik a véros fejlesztésével, tizemelietésével kapesolatos koncepeidk
- kialakitasdban, az ehhez sziikséges szakmai javaslatok 6sszeallitasaban.
22. Az iroda feladatkorébe tartozd tigyekben szakmai dllasfoglalast készit, kapesolatot tart a
polgarmesteri hivatal iroddival.
23. Az dnkorményzat bizottsagi és képvisels-testiileti déntéseit szakmailag el6késziti, a
déntéshez szakmai javastatokat dolgoz ki.

C. Xipitésiigyi Szolgaltatisi Pont feladatai:

1. Informécidszolgéltatds az allampolgarok részére az épitésiigyi hatosagi ligyintézésik
eldsegitése érdekében,

2. Az épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek dtvételének és
tovabbitdsanak, hianypétlas befogadasdnak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitisanak,
digitalizalasanak és feltoltésének biztositdsa az épitésligyi hatdsdgi engeddlyezési eljarast
tamogatd elektronikus dokumentdcids rendszetbe (a tovabbiakban: ETDR),

3. Kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozén valé fogadasa, szikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be térténé feltsltésének biztositasa,

4. Az épitésiigyi hatbsagi eljards illetékének és az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatdsi dijak
befizetésének lehettvé tétele
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D. Egvéb feladatok:

1. Villamosenergia-ipari épitéstigyi engedélyezési eljarasokban kijelslt szakhatésdgként az
dnkormanyzat jegyzdje nevében (dintés elékészitd) - 382/2007.(X11.23.) Korm. rend.-

2. A foldhivatali engedélyezési eljardsban kijelslt szakhatosagként az onkorményzat
jegyz6jének nevében(dontés eltkészitd) — 338/2006.(X11.23.) Korm. rend, -

3. A telepengedely, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjdn gyakorolhaté egyes
termeld €s egyes szolgaltato tevékenységekrl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és
bejelentés szabalyairdl szolo jogszabaly (57/2013. Korm. rend.) 3.§-a alapjén az
6nkormanyzat jegyzdjének nevében, mint engedélyt el6készits (dontés elékészits)

4. 1992. évi LXVL. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél, a
végrehajtasarol kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet végrehajtédsahoz hézszamigazoldsok
kiadésa.

5. Allergén és nem allergén gyomndvényekkel kapesolatos feladatok ellatasa

6. A jegyzdi hataskdrbe tarlozot kereskedelmi, bejelentési és engedélyezési eljaras
ligyintézésére kijeldlt kdztisztvisel$ tavolléte esetén helyettesitési feladatok ellatasa

7. Allatvédelmi hatosagi feladatok elldtasa (334/2006.(X11.23.) Korm. rend. 1.§. (2). bek-ben
foglaltak alapjan. '
8. Birtok és birtokvédelmi. eljarasok lefolytatisa. (PTK.191. §.(1) bekezd, és a
228/2009.(X.16.) Korm. rend,

9. A kirnyezeti zaj ¢s rezgés elleni védelmi eljarasok jegyzéi hataskérbe tartozéd feladatok
ellatasa. 284/2007.(X.29.) Korm. rend.4.§. alapjan

10. Az Gjonnan kialakitott telkek beépitésekor meghatarozza a hazszamokat.

11. Kezdeményezi az jonnan kialakitott kézteriilet elnevezését, illetve azok megvaltoztatasét
és megsziintetését, '
12, Véleményezi a helyi épitési szabélyzatot és a teleptilésrendezési terveket,

13. Katasztroéfavédelmi feladatok

V. ZARO RENDELKEZESEK
1. A Hejdusdmsoni Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata 2014. mércius
17. napjan Iép hatalyba.

2. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatélybalépésével egyidejtileg hatalyat veszti a 2010.
januar 28-én kelt Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a képvisels-testiilet jévahagyasaval valik érvényessé.

Hajdasamson, 2014. mdarcius 12.

Py L
__£ @(,/IQAA M//
Bagolyné Sziics Mariann
jegyz
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